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1. Presentacion

El articulo 6° apartado A, fracciones I y V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y que deberan preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados.

De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccién III de la Ley
General de Archivos (LGA'), los sujetos obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA?), el cual es una herramienta que contempla la planeacion,
programacion, evaluacion, Enfoque y Proteccion.

El (PADA) 2026 constituye una herramienta fundamental para las Areas del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje (TFCA3).

A través del PADA 2026, se busca establecer una coordinacién y comunicacion con los
responsables de los Archivos de tramite (RAT”S%) y los propios Titulares, que permite un
trabajo conjunto e institucional, generado las condiciones que faciliten lograr el control
sobre la gestién documental y administracién de archivos.

El PADA 2026 incluye los elementos necesarios para la planeacion, programacion y
evacuacion de la gestién documental y administracién de archivos.

Ademas, el PADA propone acciones concretas para implementar buenas practicas en la
organizacién, clasificacién y conservacion de la documentacion en las Areas del TFCA.

1 De aqui en adelante Ley General de Archivos (LGA}.

2 pe aqui en adelante Programa Anual de Desarrolio archivistico (PADA).
% De aqui en adelante Tribunal Federal de Conciliacian y Arbitraje (TFCA).
4 De aqul en adelante Responsables de Archivo de Tramite (RAT'S).
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2. Glosario términos Archivisticos.

Sigla Significado
ACA Area Coordinadora de Archivos
TFCA Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
CADIDO Cét_élogo de Disposicién_ljocﬂhental T -
Gl __GFupo Interdisciplina_r_'io - -
LGA Ley General de Archivos
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT’S Responsable(s) de Archivo de Tramite
SIA Sistema Institucional de Archivos
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3. Justificacién

El contar con una herramienta como el PADA permite fomentar las mejores practicas en
materia de archivo a corto y mediano plazo con una vision de administracion eficiente y
econdmica que fomente las responsabilidades.

A corto plazo se pretende fortalecer los conocimientos en la organizacion, clasificaciony
preservacién de los expedientes, mediante la asesorfa técnica competente y suficiente,
asi

como fomentar la capacitacién del personal con el fin de facilitar una mejor
administracion documental, a través del conocimiento de los procesos.

A mediano plazo se pretende actualizar los instrumentos de control y consulta para una
mejor organizacién documental en estricto apego a la normatividad aplicabie y bajo el
ejercicio de la transparencia, la rendicién de cuentas y acceso a la informacion.
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4. Objetivos
4.1 Objetivo General

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del TFCA, con base en la normatividad archivistica vigente para el desarrolio de
los archivos a fin de cumplir como sujeto obligado por la LGA.

4.2 Objetivo Especificos

1. Cumplir con las disposiciones emitidas por la LGA y regulaciones complementarias,
asi como las mejores practicas archivisticas que aseguren la estandarizacién en los
procesos archivisticos.

2. Capacitar en materia de gestion documental y administracién de archivos.

3. Proporcionar a las Areasy a los usuarios, un servicio de calidad, eficaz y eficiente de
la informacidn que requiere.

4. Promover el uso, métodos y técnicas necesarias para garantizar el cumplimiento de
los procesos archivisticos y evitar la acumulaciéon documental.

5. Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta del TFCA'y
6. Promover informacion de los Protocolas de contingencia.
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5. Actividades a cargo del Area Coordinadora de Archivos (ACA®)
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Requisitos Alcance Entregable Actividades

Cumplir con las Establecer los PADA 2026 vy |lLa Unidad
disposiciones procesos publicario en el | Coordinadora de
emitidas por la archivisticos. portal electrénico | Archivo elaborara
LGA y del TFCA. el PADA 2026.

! regulaciones
complementarias
Capacitacién en Contar con dos Listas de |[Que los RAT'S
materia de capacitaciones asistencias y | cuenten con
gestidon a los RAT’S. memoria conocimientos

2 documental y fotografica. basicos en
administracion archivistica.
de archivos.
Proporcionar a Mantener Oficios de |El ACA solicitara a
las Areas y a los | actualizado el designacion los titulares de las
usuarios un Directorio. areas la

3 servicio de ratificacién  y/o
calidad, eficaz y designacién de los
eficiente de |la RAT’S

% De aqui en adelante Area Coordinadora de Archivos (ACA}
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informacién que
requieran.

Grupo

Interdisciplinari

Oficios de
designacion.

El ACA solicitara a
los miembros

o (GI®). integrantes del GI
la ratificacién yfo
designacién  de
integrantes
propietarios y
suplentes.

Promover el uso, Registro de Inventario General |El ACA solicitara el
métodos y | expedientes en por expediente. Inventario
técnicas tramite. General por
/_ﬁm necesarias para expediente.
garantizar el
\ 4 cumplimiento de
los procesos
archivisticos y
evitar la
acumulacién
documental.
Actualizar los Registrar ante Cuadro Generalde |LosRAT’'S yelACA
Instrumentos de el AGN el Clasificacion actualizaran  los
Control y Cuadro General Archivistica y | instrumentos,
Consulta del de Clasificacidn CADIDO.
5 TFCA. Archivistica y

Catélogo de

Dispaosicion

Documental

{CADIDO’).

& De aqui en adelante Grupo Interdisciplinario {Gl).
7 De aqui en adelante Catalogo de Disposicion Documental {CADIDO)
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Promover el Que los RAT’'S Correos b de informacion
Protocolo de | tengan una electronicos, el conocimiento de
6 contingencia. cultura en platicas, etc. s.
materia
Archivistica.

5.1 Recursos

Se debera disponer de los medios necesarios como, el personal suficiente y debidamente
capacitado para el logro de los objetivos planteados en el presente documento, asf como
dar cumplimiento al Ciclo Vital de los documentos, asegurando el acceso y localizacion
expedita de la informacién, el fomento a las buenas practicas.

5.1.1Recursos Humanos
Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos razonable garantiza el logro
de los objetivos, en ese sentido, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad

de Recursos Humanos y Materiales que permitan alcanzar los objetivos del PADA 2026.

5.1.2 Recursos Materiales

Se destinara los recursos materiales que actualmente tiene el TFCA para el cumplimiento
de cada actividad en materia archivistica.
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5.2 Tiempo de implementacién
Cronograma de actividades

Actividad | Descripcién Ene [Feb |Mar Abr |May |Jun |Jul |Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Establecer La Unidad
los Coordinadora
procesos de Archivo
archivistico | elaborara el
s, PADA 2026,
Contar con | Que los
dos RATS
capacitacio | cuenten con
™| nes a los | conocimiento
RAT’S. s basicos en
\ archivistica.
Mantener El ACA
actualizade | solicitara a los
el titulares de
Directorio. las areas |la
ratificacion
ylo
designacion
de los RAT’S.
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GI El ACA
solicitard a los
miembros
integrantes
de! GI |Ia
ratificacién
yfo
designacion
de
integrantes
propietarios y
suplentes.

Registro de | El ACA
expediente | solicitara el
s en | Inventario
tréamite. General por
expediente.

Solicitud de | Los RAT'S y
Registro y | ACA
validadacié | actualizaran
n ante el | los

AGN el | instrumentos.
Cuadro

General de

Clasificacié

n

Archivistica

y CADIDO.
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[ Promover el | Que los
Protocolo RAT’S tengan
de una cultura
contingenci | en  materia
a. Archivistica.
1
5.3 Costo

En lo que respecta a las actividades del presente PADA 2026, se trabaja apegado a la
politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por lo que
los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto
del TFCA.

\\ 6. Administracién del PADA 2026
6.1 Planificacién de las comunicaciones
El ACA sera la encargada de comunicar via correo electrénico y presencial a través de
reuniones de trabajo, actividades de capacitacion, el desarrollo e implementacion del
PADA, asi como todo cambio que se efectde en procesos y/o normatividad en materia de

archivo.

En relacién con las Areas serd los RAT’S quien determinen sus instrumentos de
comunicacion interna.
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6.2 Reportes de avances, seguimientos e informe

El ACA reportara los avances a través del GI dentro de las sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias.

Por otra parte, se elaborara un informe anual de cumplimiento del presente PADA,
mismo que se publicard en el portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucién del dicho programa, para publicarlo en la pagina
del TFCA en cumplimiento con el Articulo 26 de la LGA.

6.3 Control de cambio

Conforme a los resultados de los reportes presentados por los RAT 'S el ACA verificara si
es necesario que el PADA sufra cambios, y en su caso, se deberd documental el control
de dicho cambio, mismo que considere el impacto en tiempos, costos y actualizacion para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

6.4 Planificacion de Riesgos

Es esencial una correcta planificacién de riesgos toda vez que, posibilita el cumplimiento
de los objetivos y metas a través de un proceso sistematico que expone el contexto,
identifica, analiza, evalla, jerarquiza, controla y da seguimiento a los eventos y amenazas
asociados con la actividad archivistica
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Identificacién de Riesgos

Analisis de Riesgos

Control de Riesgos

Cumplir con las disposiciones
emitidas por la LGA y regulaciones
complementarias.

' Promover el uso, métodos ¥
técnicas necesarias para
garantizar el cumplimiento de los
procesos archivisticos y evitar la
acumulacién documental

Falta de homogeneidad para
garantizar el cumplimiento de
los procesos archivisticos.

Que las Areas no realicen de
manera continua &l registro de
los expedientes que generen.

[ Actualizar los Instrumentos de
Control y Consulta del TFCA

|
|
1

Que las Areas se resistan a
realizar el proceso para realizar
los Instrumentos de Control y
Consuka.

Capacitacion, asesoria técnica
en materia de  gestién
documental y administracién.
El ACA solicitara el Inventario
General por expediente

Capacitacion y asesoria para la
creacion del Cuadro General de
Clasificacidén  Archivistica vy
CADIDO.

7. Protocolo de contingencia

7.1 Finalidad

La finalidad de estos Protocolos es proporcionar recomendaciones en la implementacion
de contingencias, en la Gestion de Documentos y administracién de archivos del TFCA.

La gran acumulacion de expedientes en un espacio reducido convierte a los archivos en
potenciales objetos de dafios generados por el fuego, agua o los ataques biolégicos.

El protocolo de contingencias se convierte en uno de los ejes sobre los que se podra
apoyar la conservacion preventiva, la concienciacion y formacién del personal debe ser
integral, comprendiendo:

. Primeros auxilios
. Reaccién ante situaciones de riesgo

. Funcionamiento de los sistemas de seguridad
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. Salvamento de materiales
. Conocimiento de los fondos

7.2 Estabilizacién del ambiente y los materiales

El primer riesgo para evitar ante una inundacién es la proliferacién o desarrollo de
microorganismos. Es necesario disminuir los niveles de humedad, reducir al maximo la
temperatura y evitar la creacién de bolsas de aire estancado. Las medidas a adoptar en
caso de inundaciones o efectos pluviales son las siguientes:

Estabilizar el ambiente. Hay que localizar el origen de la inundacién y cerrar la entrada
de agua. A continuacién, se procede a la eliminacién del agua.

Despejar vias de acceso. Hay que facilitar la actuaciéon de las brigadas y retirar todo
elemento mobiliario que entorpezca el paso o retenga humedad.

Desconectar sistemas de calefaccién. Hay que prevenir el desarrollo de
microorganismaos.

Disminuir la temperatura y favorecer la ventilacién. Hay que reducir la humedad
relativa del ambiente y los materiales, bien por ventilacién forzada o uso d
deshumidificadores.

Limpieza y mantenimiento del aire acondicionado. Hay que prevenir la propagacion
de las esporas y ponderar el uso de ventiladores como refuerzo.

Congelacién. Hay que prevenir el desarrollo microbiano ante un volumen importante de

materiales mojados.
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Tutela de especialistas. Hay que acondicionar la temperatura ambiente y sopesar el uso
de la congelacion, con el conocimiento de los soportes que deben ser intervenidos.
Hay que evaluar el alquiler de cdmaras adecuadas y contactar con las empresas precisas.

7.3 Secado

La eleccién del método de secado depende de varios factores: el volumen del material
afectado, la gravedad de los dafios, la naturaleza y el valor de los expedientes.

Secado por ventilacién. Requiere de mucho espacio y personal para airear los
documentos, sustituir el papel secante o cambiar la posicidn de los documentos. Los
ventiladores pueden acelerar el secado, mediante aire frio, en el caso de cantidades
reducidas de material afectado.

— Deshumidificacién. Método para el secado de locales de depdsito, especialmente si se
J trata de grandes cantidades de materiat que sélo presenta humedad, que aplica corriente
" de aire seco. Puede provocar deformaciones en soportes celuldsicos y proteicos, como
"--—.______:‘--—‘-\--h N7 . ¥ .
también la corrosién de algunas tintas.

Secado por evaporacién al vacio. Método que se basa en la evaporacién del agua
contenida en materiales en niveles bajos de presion. No se recomienda para material
fotografico.

Secado por congelacién al vacio. Método muy costoso que sublima la humedad de los
documentos en cdmaras de vacio, a muy baja presidn. Apto para materiales tanto
himedos como moejados que no sean pieles, pergaminos ni fotografias.
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8. Marco Normativo

A continuacién, se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental
y nhormativo.

o Ley Federal de Archivos;

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental;
. Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares;
e  Ley General de Proteccién Civil;

o  Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos;

e  Ley General de Bienes Nacionales;

° Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos y

e  Leyde Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

MENTE

HAM ROJAS GONZALEZ
RCHIVODEL FF.C.A.

LICDO. AB
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